Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Subgserencia Aaministrativa

RESOLUCION No. 1421-SGA/2014

EL SUBGERENTE ADMINISTRATIVO DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD
SOCIAL, en la ciudad de Guatemala, el veintinueve de septiembre de dos mil catorce.

CONSIDERANDO:

Que el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, dentro de su estructura orgéanica, cuenta con
el Departamento de Comunicacion Social y Relaciones Publicas, el cual, actualmente se
encuentra bajo la linea jerarquica de la Subgerencia Administrativa.

Que es necesario que para el cumplimiento de sus funciones, el Departamento de Comunicacion
Social y Relaciones Publicas, cuente con un instrumento administrativo que determine la
normativa aplicable y establezca los procedimientos que realiza el personal que ocupa los

diferentes puestos de trabajo.
CONSIDERANDO:

Que el Gerente del Instituto, a través del Acuerdo No. 1/2014, delega en cada uno de los
Subgerentes del Instituto, la facultad de aprobar mediante resolucion, los Manuales de
Organizacion y de Normas y Procedimientos de las Dependencias que se encuentren bajo la
linea jerarquica de autoridad y ambito de competencia.

POR TANTO:

El Subgerente Administrativo con fundamento en la delegacién conferida en el Articulo 1 del
Acuerdo del Gerente 1/2014 de fecha 27 de enero de 2014.

RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO
DE COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS”, el cual, estd contenido en
cuarenta y siete (47) hojas, impresas Unicamente en su anverso, las que estan numeradas,
rubricadas y selladas por el Subgerente Administrativo y forman parte de la presente Resolucion.

SEGUNDO: El presente Manual establece las normas y procedimientos que debera aplicar el
personal que ocupa los diferentes puestos de trabajo del Departamento de Comunicacion Social
y Relaciones Publicas, y su observancia es de caracter obligatorio.

TERCERO: La implementacion del Manual que por este acto se aprueba, sera responsabilidad
del Jefe del Departamento de Comunicacién Social y Relaciones Publicas, quien para el efecto,
deberd divulgar su contenido y velar porque el personal respectivo, cumpla con tales
disposiciones.
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2 Subgerenma a la que pertenece o del Instituto, sea necesario efectuarle al presente Manual, se
realizaran con anuencia del Subgerente Administrativo y con el apoyo de las instancias técnicas

designadas, a través de un nuevo Manual, aprobado por la autoridad correspondiente.




Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Subgererncia Adminisirativa

...Viene Resolucion No. 1421-SGA/2014

QUINTO: Cualquier problema de interpretacién o situacion que no estuviere expresamente
normada en el Manual que por este acto se aprueba, se resolvera en su orden, por el Jefe del
Departamento de Comunicacion Social y Relaciones Publicas y por el Subgerente Administrativo.

SEXTO: De forma inmediata se debera trasladar copia certificada de la presente Resolucion y
consecuentemente del Manual, a la Gerencia y al Departamento de Organizacion y Métodos para
su conocimiento, al Departamento de Comunicacion Social y Relaciones Publicas, para su
publicacion dentro del portal del Instituto e implementacion, asi como Departamento Legal, para
su guarda y custodia en el area de recopilacién de leyes.

SEPTIMO: La presente Resolucidn entra en vigencia al dia siguiente de la fecha de su emisién
y complementa las disposiciones internas del Instituto.
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I{DEPARTAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS | |

.  INTRODUCCION

El Manual de Normas y Procedimientos contiene la normativa, descripcion de los
procedimientos y sus flujogramas con la finalidad de orientar y sistematizar el
desarrollo de las labores de divulgacion, organizacion de eventos, campafas,
publicaciones, reportajes y atencion de medios de comunicacion, que se realizan
en el Departamento de Comunicacion Social y Relaciones Publicas.

Il. OBJETIVOS DEL MANUAL

a. Disponer de un instrumento administrativo que establezca y describa
detalladamente los procedimientos que se desarrollan en el Departamento de
Comunicacion Social y Relaciones Publicas, estableciendo normas para la
gjecucion y la relacion entre los diferentes puestos que operan en el mismo.

b. Orientar y guiar al personal en el desempefio de sus labores para lograr los
objetivos establecidos y facilitar el proceso de incorporacion e induccion al
personal de nuevo ingreso y la rotacion de personal, para un mejor
rendimiento.

Ill. CAMPO DE APLICACION

El presente manual es de observancia, aplicacion y cumplimiento por parte del
personal del Departamento de Comunicacion Social y Relaciones Publicas.

IV. NORMAS GENERALES

a. Los requerimientos ante el Departamento de Comunicacion Social y
Relaciones Publicas deberan ser firmados por los Jefes de las Dependencias
y adjuntar la informacion precisa.

b. Se atendera con prioridad las propuestas no programadas que disponga la
Gerencia y Junta Directiva, que se consideren de urgencia Institucional.
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SR
c. Las propuestas de campaiias, disefios de material grafico, divulgacion de i
informacion oficial, produccién de audiovisuales, atencién de eventos y !
demas funciones que correspondan al Departamento de Comunicacion |
Social y Relaciones Publicas, deberan ser aprobadas por la Jefatura o
Subjefatura.
d. El Departamento debe ejecutar sus funciones, apoyandose en la normativa |
que se establezca para tal efecto.
e. La recepcion de correspondencia y expedientes, se debera recibir firmada,
sellada y foliada.
V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS ‘
A continuacién se describen los procedimientos con sus normas especificas y |
flujogramas, en una forma ordenada cronoldgica y objetiva.
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z;?%’% MANUAL DE NORIVIAS Y PROCEDIMIENTOS
? i) ’f ’DEPARTAMENTO DE COMUYNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS
PROCEDIMIENTO No. 1
: DISTRIBUCION DE ACUERDOS
NORMAS ESPECIFICAS
1. Las Dependencias que requieran mas de 11 ejemplares de Acuerdos con igual o
contenido diferente, deberan presentar oficio.
i
2. El oficio para solicitar los ejemplares de Acuerdos debe contener:
!
1 2.1 Namero y Nombre del Acuerdo o Reglamento solicitado
2.2 Cantidad

2.3 Justificacion del uso que se dara a los ejemplares solicitados

3. Proporcionar un maximo de 10 ejemplares de Acuerdos y solicitar a la persona
. que registre sus datos como constancia de entrega.
| 4. Realizar la impresion de ejemplares de Acuerdos cuando no se tenga en

existencia.




!

Secretaria de Recepcion...

Secretaria de Jefatura....
Jefe del Departamento......

Secretaria de Jefatura....

' Secretaria de Recepcion...

01

02

.. 03

04

.| 08

06

07

F 2 MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
{7, | DEPARTAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS
===
Procedimiento: No.1 DISTRIBUCION DE ACUERDOS Pasos F—O—T_‘J Formas [F
| ( RESPONSABLE 3 (pPaso ] ( ACTIVIDAD )
r v Y %

INICIO

Recibe oficio en original y copia; sella, firma vy
devuelve copia al solicitante.

Registra en programa Excel y en cuaderno de
conocimiento; traslada a secretaria de Jefatura.

Firma de recibido en cuaderno y traslada a Jefe.
Margina y devuelve a Secretaria.

Entrega a Secretaria Recepcionista para que
atienda lo solicitado. |

Prepara los Acuerdos y elabora oficio de respuesta
para la entrega.

Entrega personalmente al solicitante, envia con
mensajero o por correo Institucional y descarga de
su inventario los Acuerdos entregados.

FIN
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s MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
42| | DEPARTAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS

PROCEDIMIENTO No. 2
PRODUCCION DE PRESENTACIONES AUDIOVISUALES

NORMAS ESPECIFICAS

1. El oficio para la presentacion audiovisual debera presentar las directrices claras
y precisas.

2. Las Dependencias que requieran de apoyo con equipo y recurso humano para
proyectar presentaciones audiovisuales, deberan solicitarlo de forma oficial; se
hard la evaluara sea necesario se proporcionara.
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$ xﬁ%u { DEPARTAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS ;
Procedimiento: No.2 PRODUCCION DE PRESENTACIONES AUDIOVISUALES | pc o 17 | Formas (ooﬁj
( RESPONSABLE ) (paso) [ ACTIVIDAD )
f [ INICIO
Secretaria de Recepcion... 01 Recibe oficio para la produccion de presentacion
audiovisual, en original y copia; sella, firma y
devuelve copia al solicitante.
02 Registra en programa Excel y en cuaderno;
traslada a Secretaria de Jefatura.
Secretaria de Jefatura...... 03 | Firma de recibido en el cuaderno y traslada a Jefe.
Jefe de Departamento...... 04 | Conoce, margina a responsable y devuelve a
secretaria.
Secretaria de Jefatura..... 05 Entrega por conocimiento a quien corresponde.
Responsable de Imagen
Institucional................... 06 | Recibe la solicitud, analiza la informaciéon para
definir quiénes deben apoyar en la produccion de
la presentacion audiovisual.
07 Convoca a responsables y delega segun area de
Responsable de atencion.
Investigacion y
Red atoion . ..ox s vissss e 08 Filma la presentacion y escribe el guion
audiovisual.
Responsable de Edicion y
Correccion de textos........ 09 Revisa el texto de guiones de audiovisuales y
presenta a jefe o subjefe para su aprobacion.
Jefe y Subjefe................ 10 Revisa y corrige si es necesario; aprueba y
i traslada a Responsable de Investigacion vy
Redaccion.
Investigacion y Redaccion 11 Realiza la edicion audiovisual y presenta a Jefe o
Subjefe.
Jefe o Subjefe................ 12 Revisa, corrige si es necesario y aprueba.
13 Convoca a reunién al solicitante para la validacion
de la presentacion audiovisual.
14 | ;La presentacién audiovisual se publicara en la

pagina del IGSS?

i

rn ?é‘

.
y
1 l

L
ovaut™

o5

&
q;s‘

s
“hypem

QOE SEGU%

G

7\0395



‘&@\‘“0 % .rq;' t ﬁ,r’
s a/.;,w v .\qO&
T ( )
%f},fi J MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ) |
(" s":é'l\’ DEPARTAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS ;
=) J
Procedimiento: No.2 PRODUCCION DE PRESENTACIONES AUDIOVISUALES Pancs [’17“\ LY—, i 00;
( RESPONSABLE Y (paso ] [ ACTIVIDAD )
' Y~ v
14.1 Si, Solicita a Secretaria elabore oficio para la
publicacion de la presentacion. Continta
paso 15.
14.2 No, entrega personalmente al solicitante la
presentacion audiovisual en formato DVD o
USB (segun la finalidad), con las copias
necesarias o envia con oficio. Contintia paso
17. |
Secretaria de Jefatura...... 15 Elabora oficio, adjunta archivos en digital, solicita
firma al Jefe y traslada a recepcion.
Secretaria Recepcionista.. 16 Numera, sella y envia al Departamento de
Informatica para su publicacion.
17 | Archiva la copia del oficio con firma y sello de
recibido del Departamento de Informatica o
solicitante.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS

; PROCEDIMIENTO No. 3 |

PUBLICACION Y ACTUALIZACION DE INFORMACION EN SITIO WEB
NORMAS ESPECIFICAS

1. La publicacién y actualizaciéon de informacién en el sitio web, debera ser autorizada
por el Jefe y Subjefe del Departamento o Autoridad Competente.

2. La publicacion y actualizacién de la informacion en el sitio web no debera afectar la
imagen del Instituto.
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%;"7»% MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

.24t | DEPARTAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS
Procedimiento: o, 03 PUBLICACION Y ACTUALIZACION DE INFORMACION [

° EN SITIO WEB Pasos| 09 ] Formas| o0

( RESPONSABLE 0 (PAso ) | ACTIVIDAD )

r ™

“ INICIO

'Secretaria de Recepcion... 01 Recibe oficio en original y copia para la

publicacion o actualizacion de informacion; sella,
firma y devuelve copia al solicitante

02 Registra en programa Excel y en cuaderno;
traslada a secretaria de Jefatura.

 Secretaria de Jefatura...... 03 | Firma de recibido en cuaderno y traslada a Jefe.

i FOTO s v s vmnmesipvns 04 Conoce, margina al responsable y devuelve a
| secretaria.

Beeratalia. ... v semspsin 05 Entrega por conocimiento a quien corresponde.

' Responsable de Imagen
LInstitucional. ..o 06 Recibe, analiza la informacién para establecer si la
informacion es para publicar o actualizar.

07 Elabora oficio en el que detalla la informacion que
se publicara o actualizara en el sitio web; solicita a
recepcionista lo envie al Departamento de
i Informatica.

Secretaria de Recepcion... 08 Elabora dos oficios; el que enviara al
Departamento de Informatica, le adjunta el detalle
de la informacion y el otro para dar respuesta al
solicitante.

09 | Archiva ambos oficios con firma y sello de
recibido.

FIN
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% MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
'.'(-ngf;qu DEPARTAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS

PROCEDIMIENTO No. 4
CREACION DE CAMPANAS DE INFORMACION Y DIVULGACION

NORMAS ESPECIFICAS

. La recepcion de los oficios que envian las Dependencias del Instituto para la

creacion de camparfias, deberéa enviarse con 30 dias de anticipacion, precisar la
informacion que se divulgara o informara en la campafia y adjuntar el
cronograma de actividades que se realizara en la campana.

. Las camparias publicitarias deberan ser aprobadas por el Jefe o Subjefe del

Departamento.
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g‘%ﬁig’ DEPARTAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS g
Procedimiento: No.4 CREACION DE CAMPANAS DE INFORMACION Y ey
DIVULGACION Pasos| 12 | Formas
( RESPONSABLE ) (pAso ) ( ACTIVIDAD )
INICIO |
Secretaria de Recepcion.. 01 Recibe oficio en original y copia para la creacion de
la campafa, sella, firma y devuelve copia al
solicitante.

02 Registra en programa Excel y en cuaderno;

traslada a Secretaria de Jefatura.
Secretaria de Jefatura......; 03 ' Firma de recibido en el cuaderno y traslada al Jefe.
|
Jefe del Departamento.....! 04 | Conoce, margina a responsable y devuelve a |
secretaria. f
Secretaria de Jefatura..... 05 Entrega por conocimiento a quien corresponde. t
i
Responsable de Imagen - |
Institucional................... 06 Convoca a reunion al Responsable de Campanas,
Jefe, Subjefe y representante de la Dependencia
solicitante, para establecer objetivos, plataforma,
estrategias, tema, entre otros detalles la creacion
y lanzamiento de campana.

07 | En coordinacién con el Responsable de Imagen
Institucional crean propuesta de campafa.

08 Convocan a reunion Jefe, Subjefe y representante
de la Dependencia solicitante, para presentacion
de la propuesta de campana y aprobacion.

Jefe de Departamento...... 09 Aprueba la propuesta de campafia, si fuera
necesario solicita realicen cambios.

Responsable de

Campana:q s s 10 Presenta formalmente propuesta de campafa al
representante de la Dependencia, para su
validacion.

11 Recibe aprobada y validada la campana; informa al
Jefe del lanzamiento.

12 Dirige y coordina que el equipo de trabajo ejecute
las acciones necesarias para el lanzamiento de la
campana. épv‘iﬁ“%&

4 &>

Sngsm

15



NId

B S

oLES3Y2U BIaNn) IS 'euedwied

SOIqUIED USDl|R3) BYI0II0S

|e euedwed ap ejsandoid
ajusL[EWLLIO) ejuasald

emuspusdag B| ap aIuEUasaidal
A gjalgng 'sjer ‘seuedwesn  op
ajgesuodsay |B UQILINZ) B BI0AUOD

e euibiew A pnyoljos s3ouo)

ap ejsendosd e eganudy
ugioeqoide
A euedweo ap ejsendoud mo_
euedwes ap ojuaiwezue| g ap uopeuessaid eled
|2 eJed sellesadau sauoide _wEm_B__om: euspuadag
e| aynoala ofeqesy ap odinba i Bl ap ,mﬂ.cm:._wmm:a.w._ A ajelgns
fo enb eupioos £ ebug '9ja  UQIUN3) B UBDOAUOD
g yy
zZl A ﬁ 2] _
1
euedwes ap eliejalnag BINieJar ap eUeRISS
olualLIEZUE| [2p eisendod Uealo [BUOIONSU] B ananrap A sjqesuodsay B Epeisesj louapeno  ua
e =) e euibiew A pnyoljos asouon A |89x%s ewelboud us ensiBay
ajar |e ewiojul ‘euedwes g| uabew) ap a|gesuodsey g o :
epepiiea A epeqosde aqoay ]2 Ucd UOIDBUIPIODD  uJ
S0 4 Z0 A
Ll A [£0] b
uoepijen mcmnEmu ap ojusiwezue|
: g A uoiEaly Bl Sa3lElep SO BjuENDl|0S |B eldoD aAaNAY|
ns eied epuspuadeg aius ‘ewa) ‘seifaense ‘ewicjeieid BLERII3S ajar e BpE|SEN A OUISPEND It _ _m__mW ,w:mn_c._mw
=] ap 3juejussaidas |- ‘soanalqo Jao9|qeisa eied e anenaap A sjgesuodsay |t =

|o us opiqoal ap Euuly

e| ap ugioeaso e| eied eidod
A jeuibuo ua oljoo agaY

[o7]

50

)

eued Emw.mm.m_nmm:onmm,n_

[euoisnjisu]
usbew| ap ajqesuodsay

€0

70]

OIDINI

ouaweedsq |ap ajor

eIN}RA AP BlIBIDI09S

uglodasey ap enejaldag

A
i i

NOIOVOTINAIQ A NOIOVINYOANI 30 SYNVdINVYD 3d NOIOVIYHOD +0 'ON

:0juUBIWIP204d

@ sewJlod ﬁ,mrj sosed

SvOIanNd SaNOIDVIIY A TVIOOS NQIOVOINNNOD 3d OLNINVLHVd3d
SOLNTINIdIO0dd A SYINHON 30 TVNNVIA

%E
&

& SEGy,
° &

Unpan

16

0,
“Nurgw



A\

W0 0g

e
o

s ) | " (’"‘"ﬂ R
A% | MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO No. 5
ELABORACION Y PUBLICACION DE MATERIAL GRAFICO
NORMAS ESPECIFICAS
1. La recepcion del oficio para publicar la informacion, deberd realizarse con ocho

dias habiles de anticipacion a la fecha de publicacion

El oficio debera adjuntar en formato digital la informacion, con los datos y
contenidos correctos, en virtud que solo se verificara ortografia y redaccion.
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a’?f-.fﬁ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ) E
I?“HT.‘;SJJL’ DEPARTAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS i
o= _ J
Procedimiento: No.5 ELABORACION Y PUBLICACION DE MATERIAL GRAFICO Bguisg [ 09 | F ormas[ o0 \5
( RESPONSABLE ) [PAs0 ) | ACTIVIDAD )
INICIO
Secretaria de Recepciodn. 01 Recibe oficio en original y copia para la realizacion
del material de informacion; firma, sella y devuelve
copia al solicitante.
02 Registra en programa Excel y cuaderno; traslada a
Secretaria de Jefatura.
Secretaria de Jefatura...... 03 Firma de recibido en el cuaderno y traslada a Jefe. |
JOPE s s s 04 Conoce la solicitud y convoca a reunion al
Responsable de Imagen Institucional,
Responsable de Disefiadores y representante de
la Dependencia, para consensuar la informacion,
conceptos que se emplearan y lineas gréficas
generales del disefio de la publicacién.
05 Delega al Responsable de Imagen Institucional
para que inicie la propuesta.
Responsable de Imagen
Institucional.................. 06 Elabora propuesta de texto y traslada para su
disefio.
Responsable de
Disefiadores.................. 07 Elabora propuesta de disefio e incluye propuesta
de texto; en coordinacion con responsable de
Edicion y Correccion de Texto devuelve a
responsable de Imagen Institucional.
Responsable de Imagen
Institucional.................. 08 | Revisa que el disefio, redaccién y edicién del
contenido de la informacion a publicar esté
correcta; presenta a Jefatura.
W1 (= S 09 Convoca a reunion a Subjefe, Responsable de
| Imagen Institucional, Responsable de Disefiadores
y al representante de la Dependencia, para validar
propuesta o efectuar cambios.
10 Coordina la publicacion de la informacion.
FIN
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[

PROCEDIMIENTO 6

ATENCION A PERIODISTAS Y MEDIOS DE COMUNICACION
NORMAS ESPECIFICAS

La informacion que se le proporcione a los periodistas o medios de comunicacion,
debera ser autorizada por el Jefe o Subjefe del Departamento de Comunicacion

Social y Relaciones Publicas.
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Pk MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Sk DEPARTAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS
-% -

Procedimiento: No.6 ATENCION A PERIODISTAS Y MEDIOS DE COMUNICACION

Pasos 07 ] Formas | 00 |

ACTIVIDAD )

.

RESPONSABLE | (PAs0) (

Secretaria de Recepcion...

Responsable de Prensa y

Medios de Comunicacion..

Responsable de Prensa y
Medios de comunicacion..

01

02

03

04

05

06

07

INICIO

Recibe el requerimiento via electrénica, telefénica
o la visita del representante del medio de
comunicacion.

Informa al Responsable de Prensa y Medios.

Revisa lo requerido o entrevista al representante
del medio de comunicacién; informa al Jefe para
su autorizacion.

Evalla la informacion requerida y autoriza, informa
a Responsable de Prensa y Medios de
Comunicacion.

¢Es necesario solicitar informacion a la
Dependencia?

5.1 Si, gestiona ante la Dependencia
correspondiente la informacion requerida.
Continua paso 6.

5.2 No, informa a vocera o la persona que
designa la Junta Directiva o Gerencia del
Instituto para la entrevista. Sale del
procedimiento.

Recibe informacion por via electronica, telefonica o
escrita.

Infforma a través de oficio al representante del
medio de comunicacion.

FIN

NTEMA, ’6',-,
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L ke

PROCEDIMIENTO No. 7

REGISTRO DE SOLICITUDES PARA LA ATENCION DE EVENTOS
NORMAS ESPECIFICAS

' 1. La Dependencia debera solicitar a través de oficio, el evento que desea realizar
| con la informacion precisa para que se le brinde el apoyo oportuno.

2. Se le proporcionara equipo, mobiliario, audio y personal para la realizacién del
’ evento, siempre y cuando lo requiera.
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g Ljf, DEPARTAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS
Procedimiento: No. 7 REGISTRO DE smggxggg PARA LA ATENCION DE Pak Formas | 60 |
( RESPONSABLE ) (paso] ( ACTIVIDAD )
) INICIO )
Secretaria de Recepcion....| 01 Recibe oficio para la atencion del evento, en
original y copia; sella, firma y devuelve copia al
solicitante.

02 Registra en programa Excel y en cuaderno;
traslada a Secretaria de Jefatura.

Secretaria de Jefatura....... 03 Firma de recibido en cuaderno y traslada a Jefe.

Jefe de Departamento....... 04 Conoce, margina a responsable y devuelve a
secretaria.

Secretaria de Jefatura....... 05 Entrega por conocimiento a quien corresponde.

Responsable de Eventos ...| 06 Recibe, revisa y analiza la disponibilidad de fecha

en la agenda para atender el evento.

07 ¢ Existe disponibilidad de fecha?

7.1 Si, prepara material y gestiona el apoyo con
los responsables de la atencion del evento.

Continua paso 8.

7.2 No, informa al solicitante. Sale del
procedimiento.

08 Proporciona, equipo y mobiliario, recurso humano,
entre otros, para que la realizacion del evento.

09 Archiva el oficio.

FIN
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PROCEDIMIENTO No. 8

PRESENTACION DE INFORMES DE MONITOREO DE MEDIOS DE
COMUNICACION

NORMAS ESPECIFICAS

1. Revisar diariamente los medios de comunicacion escritos, para establecer
informacion de interés o relacionada con el Instituto.

2. Lainformacion se debera proporcionar Unicamente a personal autorizado.
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@—f g: DEPARTAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS

Procedimiento: No.8 PRESENTACION DE INFORMES DE MONITOREO DE
MEDIOS DE COMUNICACION

( RESPONSABLE ) (paso) | ACTIVIDAD )
INICIO

Pasos| 09 | Formas| 00

p

Secretaria de Recepcion....| 01 Recibe oficio en original y copia; sella, firma y
devuelve copia al solicitante.

02 Registra en programa Excel y cuaderno, traslada a
Secretaria de Jefatura

Secretaria de Jefatura........ 03 Firma de recibido en cuaderno y traslada a Jefe.

Jefe .o 04 Conoce y margina al responsable y devuelve a
secretaria.

Secretaria de Jefatura...... 05 Entrega por conocimiento a quien corresponde.

Responsable de Prensa y
Medios de Comunicacién... | 06 Recibe y evalla si la informacion solicitada esta
disponible.

07 ¢ La informacion esta disponible?

71 Si, recaba la informacién. Continda en el
paso 6.
7.2 No, informa al solicitante., que se enviara

en su oportunidad. Sale del procedimiento.

08 Elabora oficio y envia al solicitante el informe de
monitoreo de medios.

09 Archiva copia del oficio.

FIN
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PROCEDIMIENTO No. 09
PUBLICACIONES EN LOS DIFERENTES MEDIOS DE COMUNICACION

NORMAS ESPECIFICAS

1. Establecer la disponibilidad de espacio en el medio escrito e informarle al
solicitante.

2. La Dependencia solicitante debera tomar en consideracion para la
programacion de la pauta, la fecha de apertura y el cierre presupuestario y
contable.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS

Procedimiento:

No.09 PUBLICACIONES EN LOS DIFERENTES MEDIOS DE
COMUNICACION

IES I .
Pasos_\ 12] Formas| 00
)

!
|

( RESPONSABLE " (PAsO ) [ ACTIVIDAD
Y~
INICIO
éSecretaria de Recepcion... 01 Recibe oficio en original y copia con su archivo
; digital, para la publicacion de informacion; sella,
firma y devuelve copia a solicitante.
02 Registra en programa Excel y en cuaderno,
traslada a Secretaria de Jefatura.
Secretaria de Jefatura...... 03 Firma de recibido en cuaderno y traslada al Jefe.
EJefe del Departamento...... 04 Conoce y margina al responsable, devuelve a
i secretaria
Secretaria de Jefatura... ... 05 | Entrega por conocimiento a quien corresponde.
Responsable
t  Administrativo Financiero.. 06 Reserva espacio en el medio de comunicacion
correspondiente, para la publicacion.
Responsable de Disefio.... 07 Prepara el material solicitado, imprime y traslada
para la revision de la edicion y correccién del texto.
i Responsable de Edicion y
Correccion de Textos....... 08 Revisa ortografia y redaccion de la publicacién y
devuelve.
Responsable de
Investigacion y Redaccion. 09 Corrige, imprime y traslada a Responsable de
Imagen Institucional.
Responsable de Imagen
- Institucional................... 10 Presenta la propuesta de publicacién al Jefe y
Subjefe para la validacion.
11 Traslada la propuesta de publicacion validada al
Responsable Administrativo Financiero.
Responsable
Administrativo Financiero.. 12 | Recibe material final de publicacion, revisa y envia
por correo electronico al medio de comunicacion
correspondiente.
FIN
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ﬁf,% MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Fadfid st DEPARTAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS
e

PROCEDIMIENTO No. 10
REALIZACION DE EVENTOS

NORMAS ESPECIFICAS

1. El oficio de solicitud se debera recepcionar con ocho dias de anticipacién para
; la realizacion del evento, para establecer la fecha y presupuesto del evento.
|
2. En el oficio se debe precisar los insumos que se requeriran para la realizacion
del evento como: mobiliario, alimentacion, material grafico e informativo y
recurso humano.
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: MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS )
DEPARTAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS i

Procedimiento:

No. 10

REALIZACION DE EVENTOS

b
Pasos 12] Formas| 00 |

L RESPONSABLE

| (PAsO ] [

ACTIVIDAD )

Secretaria de Recepcion...

Secretaria de Jefatura......

Jefe de Departamento......

Secretaria de Jefatura......

Responsable de Protocolo.

Selicitante oo

Responsable de Protocolo.

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

INICIO

Recibe oficio sella, firma y devuelve copia al
solicitante.

Registra en programa Excel y en cuaderno; traslada
a Secretaria de Jefatura.

Firma de recibido en cuaderno y traslada a Jefe.

: i
Conoce y margina al responsable, devuelve a|
secretaria.

Entrega por conocimiento a quien corresponde.

Planifica en conjunto con los responsables de
eventos y de logistica.

Prepara la propuesta del lugar del evento, la fecha,
el programa, materiales graficos y listado de;
asistentes. |

Convoca a reunion al Jefe del Departamento y al
solicitante para presentar, informar y solicitar la
validacion.

Confirma fecha, lugar, programa, equipo y material,
y listado de las personas que asistiran al evento.

Integra a la carpeta de eventos la propuesta.

Realiza el evento en la fecha establecida y coordina
la logistica del evento.

Presenta informe técnico del evento realizado al
Jefe del Departamento.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS

-

PROCEDIMIENTO No. 11
USO DEL AUDITORIO

Para el uso y arrendamiento del Auditorio se debera regir conforme normativa

vigente.
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@ RENTE 5
e
'f{#‘ . “\.’n"‘
Fre | MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS \
Vi : ,
"“-"{és's‘?é DEPARTAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS
(eSS
Procedimiento: No. 11 USO DEL AUDITORIO Pasos| 08 } Eiia { il }
( RESPONSABLE ) (pPaso) ( ACTIVIDAD )
INICIO
Secretaria de Recepcion... 01 Recibe oficio en original y copia, sella, firma vy
devuelve copia al solicitante.
|
02 | Registra en programa Excel y en cuaderno; traslada| |
| a Secretaria de Jefatura.
Secretaria de Jefatura...... 03 | Firma de recibido en el cuaderno y traslada a Jefe.
Jefeo.oooi 04 |Conoce, margina al responsable y devuelve a
secretaria.
Secretaria de Jefatura...... 05 |Entrega por conocimiento a quien corresponde.
Responsable de Logistica
y Auditorio...................... 06 | Establece la disponibilidad de fecha y horario del
Auditorio.

07 | ¢Esta disponible el Auditorio en fecha y horario? ;

7.1 Si, autoriza y registra en el programa Excel, la|
fecha y hora del uso del auditorio. Continta
paso 08.

7.2 No, informa al solicitante y da a conocer las
fechas y horarios disponibles para que
realice nueva  solicitud. Sale del
procedimiento.

08 |Envia con oficio el aviso correspondiente a la
persona responsable de la administracion del
auditorio del Departamento de Servicios de Apoyo.

FIN
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*iié; | MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
S,‘]é",f{ | DEPARTAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS
e L

PROCEDIMIENTO No. 12
ARRENDAMIENTO DE AUDITORIO

NORMAS ESPECIFICAS

Para el uso y arrendamiento del Auditorio se debera regir conforme normativa vigente.
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| |
| | Secretaria

' Solicitante

. Responsable de Logistica
R aL) 5 [1: - DO —

Departamento Legal
Progirador,  .comuesmess g

Responsable de Logistica
y Auditorio

de Jefatura......

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

(e | ( MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

AN DEPARTAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS

;?"nsks*: -

S L \

Procedimiento: No.12 ARRENDAMIENTO DE AUDITORIO s ———in
Pasos, 15 ) Formas | 00 |

{ RESPONSABLE ) (PAsO ) ( ACTIVIDAD )

i INICIO
Secretaria de Recepcion... | 01 Recibe oficio en original y copia para el

arrendamiento de auditorio, sella, firma y devuelve
copia al solicitante.

Registra en programa Excel y cuaderno; traslada a
secretaria.

Firma de recibido en cuaderno de conocimiento y
entrega al Jefe.

Margina a Responsable de Logistica y Auditorio.

Establece la disponibilidad de fecha y horario, para

arrendar el auditorio.

¢ Esta disponible el Auditorio para arrendamiento?

6.1 Si, informa al solicitante. ContinGa paso 06.

6.2 No, informa al solicitante las fechas y horarios
disponibles para que realice nueva solicitud.

Sale del procedimiento.

Llena la papeleria correspondiente para iniciar el
tramite de arrendamiento.

Envia Convenio de Arrendamiento y hoja de
auténtica con oficio al Departamento Legal.

Recibe, analiza y legaliza con firma y timbre
notarial; devuelve con oficio al responsable.

Recibe el Convenio de Arrendamiento y auténtica;
llena la orden de recepcidén de depdésito de Auditorio
“Autonomia” y entrega a solicitante.

Recibe la orden y efectia el pago; devuelve a
responsable.
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. A
Procedimiento: No. 12 ARRENDAMIENTO DE AUDITORIO st , Tsj Fureie C_GU\E
( RESPONSABLE ) (paso) ( ACTIVIDAD )
Responsable de Logistica
a1 [0 J [« IRUSAIPRR—— 12 |Recibe la orden y archiva con la documentacion
correspondiente, para que después de realizar el
evento, gestione la devolucion del deposito pagado
por el solicitante.
13 |Espera que se realice el evento y recibe del
Departamento de Servicios de Apoyo el informe
; técnico sobre el estado fisico de la infraestructura
: del Auditorio.
| 14 | ;Se ocasionaron dafios a la Infraestructura?
} : 14.1 Si, elabora oficio a traves del cual informa al
i solicitante que no se le devolvera el deposito,
en virtud de los dafios ocasionados. Sale del
procedimiento.
I
E 14.2 No, informa al solicitante de la devolucion del
deposito.
15 |Gestiona la devolucion del depésito ante las
Dependencias correspondientes.
FIN
!
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